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PURSAKLAR BELEDIYE BASKANLIGI
. ) OZEL KALEM MUDURLUGU ) o
TESKILAT, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Ilkeler ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amact; Belediye Kanunu ile tim kanun, yonetmelik,
talimatlar ve kararlar ¢ercevesinde, Pursaklar Belediye Baskanlig1 Ozel Kalem Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik; Pursaklar Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliigiiniin
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22/02/2007 tarihli ve 26442
sayill Resmi Gazetede yayimlanan “Degisik Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve standartlarina Dair Yonetmelik” uyarinca hazirlanmistir.

flkeler
MADDE 4- (1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi

saglamak, Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmayr miimkiin kilacak
yontemleri belirlemek, gerekli planlamalar1 yapmak. Belediyenin giiglii ve zayif yonlerini
belirlemek, karsi karsiya oldugu firsat ve tehditleri analiz ederek kalict ve yerinde ¢oziim
iretmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek, Personelin motivasyonunu saglamak,
performansini artirmak, toplam kalite yonetimine gegmek.

Tanimlar
MADDE 5- Bu Yonetmelikte gecen;
Belediye : Pursaklar Belediyesini,
Bagkanlik : Pursaklar Belediye Bagkanligini,
Baskan : Pursaklar Belediye Bagkanin,
Meclis : Pursaklar Belediye Meclisini,
Enciimen : Pursaklar Belediye Enciimenini,
Miidiirliik ~ : Ozel Kalem Miidiirliigiinii,
Miidiir - Ozel Kalem Miidiiriinii,
Personel - Ozel Kalem Miidiirliigiinde gorevli tiim galisanlar: ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev Yetki ve Sorumluluk
Teskilat ve Baghhk

MADDE 6- (1) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

Miidiirliikte bir Midiir ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida
personel gorev yapar.

(2) Miidiirliikk, Baskana baglidir.
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Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- Ozel Kalem Miidiirliigii;

1- Bagkanlik Makaminin protokol is ve islemlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

2- Temsil agirlama toren is ve islemlerini planlamak, koordine etmek ve yapmak,

3- Bagkanlik Makaminin resmi ve 6zel haberlesmelerini yiirtitmek,

4- Baskanligin emirleri lizerine ilgili miidiirlikkler, kurum ve kuruluslarla irtibat kurmak ve
isbirligi yapmak,

5- Belediye bagkaninin dig iilkelere yaptig1 seyahatlerle ilgili is ve islemleri ve yazismalari
yapmak,

6- Basin 6zetlerinin ilgili birimlere ve makamlara duyurulmasini saglamak ve sonuclarini takip
etmek,

7- Anma ve toren gerektiren 0zel giinlere iliskin protokol islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

8- Belediye Baskani ile goriisme talebinde bulunanlarin goriismelerini planlamak,

9- Cagr1 Merkezine telefon ya da sahsen bagvuranlarin sikayet ve taleplerini kayda alarak ilgili
birimlere iletmek; sonuclarini ilgililere ve Bagkanlik Makamina iletmek; sonuglarini ilgililere ve
Baskanlik Makamina bildirmek,

10- Yardim talebi ile gelen vatandaslari dinlemek ¢6ziim yollar1 aramak ve ilgili makam ya da
mudiirliikle iletisim kurmak ya da kurmasini saglamak,

11- Bagkanlikea istenilen belge ve bilgileri birimlerden temin ederek sunmak,

12- Resmi ve 6zel tebrik, tesekkiir, taziye gibi konularda mektup ve telgraflarin hazirlanmasi,
13- Baskanlik Makaminin medya ile olan iligkilerinin protokol islerini yiiriitmek,

14- Calisma alanina giren konularda, Baskanlik Makami tarafindan verilen diger gorevleri ile
yukarida belirtilmeyen miidiirliik gérevleri arasinda yer alan is ve islemlerini yapmak.

Miidiiriin gorev yetki ve sorumlulugu;

MADDE 8- Ozel Kalem Miidiirii gérev ve hizmetlerinden 6tiirii Belediye Baskanina kars
sorumlu olup;

1- Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik
ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

2- Mudiirlik caligmalarini yasal mevzuata ve yargi kararlarina uygun olarak yiiriiterek
Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili her tiirlii yasal mevzuat degisikliklerinde
miidirlik c¢alismalarmi  yeniden diizenlemek, yaymlari takip etmek, personelini
bilgilendirmek ve egitmek,

3- Midiirliiglin ¢calisma programlarini (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve stirekli
giincel halde bulundurmak.

4- Midiirliik arsivi olusturmak ve muhafazasini saglamak.

5- Is giivenliginin ilgili ydnetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii
onlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

6- Miidiirliik gérevlerinin kapsamina giren biitiin igleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

7- Personelinin miidiirliik izin, rapor, ise gelis-gidis, disiplin vb. islemlerini yapmak.

8- Miidiirliigiin genel is yiiriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik goriisii
hazirlamak,

9- Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans, hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

10- Miidiirliigiin ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun
olarak gerceklestirilmesini saglamak.

11- Miidiirliigiin y1llik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak, ayrica yillik biitge
tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak.

12- Miidiirliigiin yazigmalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak, ayrica 1. derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.
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13- Midiirliigiin is ve islemleriyle ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
miudiirligiin ¢alismalart hakkinda bilgi ve belge vermek, ayrica teftis ve denetim raporlari
hakkinda gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

14- Miidiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢cinde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

15- Baskanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak, ayica yapilan
caligmalar hakkinda istenildiginde Belediye Baskani ve/veya ilgili Bagkan Yardimcisina rapor
vermek.

16- Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen miidiirliiglin calisma alaniyla
ilgili talep, oneri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

17- Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

18- Miidiirliik personelinin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

19- Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,
20- Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

21- Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve islemler yapmak.

22- Disiplin amiri sifatiyla ilgili Yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek,

23- Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasini saglamak. Tasinir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik
olarak kullanilmasini saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.

24- Bu yonetmeligin 7. maddesinde belirtilen gorevleri yiiriitmek,

25- Caligma alanina giren konularda, Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile
gorevli ve yetkilidir.

Miidiirliik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Midiirliik biinyesinde faaliyet gosteren tiim personel, listlerinin yaptigi gorev
boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla
miikelleftir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Ortak Gorevler
MADDE 10- (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu
oldugunda koordinatoér miidiirliik bagskanlik makami tarafindan belirlenir.
(2) Midirliigiin yapilanmasi goz oOniinde bulundurularak gerektiginde, yukarida
belirtilen birim goérevleri Miidiiriin koordinesinde bir veya birkag birimden yiiriitiilebilir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 11- (1) isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Degisiklik Teklifi

MADDE 12- (1) Bu Yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik teklifleri belediye meclisine
ve Baskan onayma sunulmasi islemi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin
koordinesinde gerceklestirilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 13- (1) 05.7.2019 tarihli ve 162 sayili Meclis Karari ile ¢ikartilan midiirlik
yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmistir.
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Yirirlik

MADDE 14- (1) Bu Yo6netmelik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra 3011 sayili
kanunun 2.maddesi geregince ilan edilmesiyle yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Pursaklar Belediye Baskan1 yiiriitiir.
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